MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2017

Formato DCP-01
Bitacora Mensual de Vehiculos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2017

Formato DCP-01
Bitacora Mensual de Vehiculos

Instructivo de Llenado

DATOS DEL VEHICULO

viawN

o

. Numero de inventario: Se anotard el nimero de inventario asignado al

vehiculo, asi como anotar el tipo de Plantilla vehicular al que pertenece el
vehiculo ya sea: DCP-15 (Anexo 59) O DCP-16 (Anexo 60) segun sea el
caso.

Marcay Tipo: Marca de la fabrica y tipo de vehiculo.

Modelo: El afio al que corresponda el vehiculo.

. Placas o permiso provisional: El nimero de la misma.
. Adscripcion: Nombre de la Dependencia o Entidad, y/o Unidad

Presupuestal en el que esté asignado el vehiculo.

Responsable: Nombre de la persona que tenga a resguardo resguardado
el vehiculo.

Mes: El que corresponda al mes de llenado.

GASTOS DE COMBUSTIBLE

. Fecha de suministro: Dia, mes y ano al momento de suministrar el

combustible al vehiculo.

. Combustible: TIPO: Magna (M), Premium (P) o Diésel (D) segun el

tipo que se suministre al vehiculo, PRECIO: valor comercial del tipo de
combustible al momento de suministrar el vehiculo.

10.Litros :Cantidad: total de litros suministrados al momento de la carga.
11.Férmula: LTI

Pc

12.Donde | representa Importe, Pc: precio de combustible LTS: litros.
13.Importe: Cantidad cargada al vehiculo.
14.Lectura del Odémetro: La lectura del kilometraje cada vez que se

suministre combustible al vehiculo.

15.Responsable de la carga: Anotar el nombre de la persona que realizé la

carga de combustible.

16.Total: Suma de cantidad, importes y odémetro:
17.Férmula: OF =02-01
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18.Donde O2 representa el ultimo odémetro del mes anterior O1: ultimo
odémetro del mes en comprobacion y OF: Odémetro

C GASTOS DE MANTENIMIENTO.

14.Fecha: El dia, mes y afo en que solicita el servicio de
mantenimiento o reparacion del vehiculo.

15. Lectura del Odémetro: El kilometraje que tenga el vehiculo al momento
del servicio de mantenimiento o reparacion.

16. Servicio o Reparacion Efectuada: Detallar el servicio o reparacion
realizado al vehiculo.
17. Factura: El nimero de factura que ampara el servicio o reparacion
realizada al vehiculo.
18. Importe Total: El costo del servicio o reparacion efectuado al vehiculo.

D RESUMEN DEL MES

19.Kilometros Recorridos: El total de los kildmetros recorridos al mes que
se elabore la bitacora.

20. Rendimientos (kms/Its):

21.Férmt ofF R=

22.Dond: LTS = representa odoémetro, LTS: total de litros y R: rendimiento.

23.Gasto Acumulado (1.0): Se pondra lasuma de los importes en el mes.
24, Gasto Acumulado (2.0): Se pondrad el total de los servicios de

mantenimiento y reparaciones realizadas al vehiculo en el mes.

E COMISIONES DE VEHICULO.

23.Nombre del Lugar: El nombre de la Cuidad o Municipio al que fue
comisionado el vehiculo.

24, Del Dia al Dia:El periodo que dure la comisién.

25. Nombre del Area de la comisién: El nombre del lugar o centro de
trabajo donde fue comisionado.

26. Nombre del Responsable: Nombre de la persona que fue
comisionado transportandose en el vehiculo.

F. OBSERVACIONES.
27.Comentarios: Detallara los comentarios que se tenga respecto al
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vehiculo.
28. Elaboré: La persona responsable del manejo del vehiculo.
29. Revisé: Nombre y firma del Coordinador Administrativo o Titular de

la Dependencia o Entidad.
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Formato DCP-02
Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular

Anexo 54
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u

Formato DCP-02
Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular

Instructivo de Llenado

Datos del Proveedor. Proveedor, Domicilio, RFC y Teléfono: Datos
generales del nombre del proveedor, domicilio fiscal, registro federal
del causante y teléfono del prestador de servicio.

Datos de la Dependencia. Ramo Unidad y Observaciones: Datos
generales del nombre de la Dependencia o Ramo, de la unidad o
Direccién Administrativa y observaciones relativas al servicio a
solicitar.

Datos del Vehiculo. Placa, Modelo, Descripcion, Serie, Cilindros. Linea
y kilometraje: Datos generales del vehiculo anotando placas, serie,
modelo, linea o tipo, cilindraje y kilometraje.

Clave, Descripcion, Unidad, Cantidad, Precio, Importe, IVA y Total:
Datos generales del servicio o adquisicién a realizarse, donde se afio-
tara la clave del articulo, la descripciéon, unidad de medida, cantidad,
precio unitario, importe, IVA y suma total de la orden de servicio.

Importe del subtotal, IVA, y total:
Autorizo: Nombre del Director de Control Patrimonial.

Reviso: Nombre del Subdirector de Servicios de la Direccidén de
Control Patrimonial.

Elaboro: Iniciales del funcionario que elabora la orden de servicio.
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FORMATO DCP-10
Solicitud de Altas

Anexo 55

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE FORMATO DCP-10
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL ‘EC""‘ =
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Piginin x do 30r
/ DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL [=1%41[=]
S SOLICITUD DE ALTAS o
. n "
NOMBRE DEL DIRECTOR DEPENDENCIA: E X
DIRECTOR DE CONTROL PATRIMONIAL SECRETARIA DE ... rpa——
PRESENTE
Solicito a Usted tenga a bien autorizar la(s) siguiente(s) alta(s):
No. de Inventario Descripcion General del Bien
1D: XXXXX
Ndmero de inventario DESCRIPCION MARCA / MODELO
DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO
RESPONSABLE
UNIDAD PRESUPUESTAL T D REarOMALE A0 D6 Sen
xx Direccion de. Ubicacion: NO. SERIE
Edo. del Bien Fecha Adquisicion
ESTADO DEL BIEN aaimmiasaa
Forma de Adquisicion
LOCALIDAD FORMA DE ADQUISICION
Campeche Nimero de Factura: Valor:
20000¢ $ ocooc
Proveedor:
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
OBSERVACIONES: ANEXOS:
ATENTAMENTE Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) TITULAR DIRECTOR DE CONTROL PATRIMONIAL
NOMBRE DEL COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) NOMBRE DEL (DE LA) TITULAR 'NOMBRE DEL DIRECTOR(A) DE CONTROL PATRIMONIAL
G e
o Evcnnse

Nota: El llenado de este formato se realizara mediante la aplicacién web
“"AppMUEBLES”, en el médulo de “Solicitudes”. AppMUEBLES esta disponible
en la siguiente direccién web http://www.apps.campeche.gob.mx.
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FORMATO DCP-12

Solicitud de Transferencias
Anexo 56

FORMATD OCP12
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE 1 s ang, s .m
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL R
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL m _E
A,
SOLICITUD DE TRANSFERENCIAS | Op*h'S
STXXXX/aaaa
NOMBRE DEL DIRECTOR
DIRECTOR DE CONTROL PATRIMOMLAL
PRESENTE DEPENDEMNCIA:
SECRETARIA DE ...
Solicito a Usted tenga a bien autorizar las(s) siguiente(s) transferencia(s)
ID 2000
NUMERO DE INVENTARIC ANTERIOR XXXXXX0CKO00NK
ADSCRIPCION ADSCRIFCION
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
OFICINA. ... OFICINA....
RESPONSABLE ANTERIOR RESPONSABLE NUEVO
X000 NOMBRE DEL RESPONSABLE X0 NOMBRE DEL RESPONSABLE NUEVO
DESCRIPCION MARCAMODELO
DESCRIPCION DEL BIEN MARCA. MODELD
UBICACION NUMERO DE SERIE
UBICACION DEL BIEN NO. SERIE
ESTADO DEL BIEN FEGHA DE NUMERO DE CARACTERISTICAS
ESTADO DEL BIEN ADOQUISICION FACTURA CARACTERISTICAS DEL BIEN
dia mes, aflo NO. FACTURA
FORMA DE ADQUISICION VALOR
FORMA DE ADQUISICION S0 X000
OBSERVACIONES: ANEXOS:
ATENTAMENTE V. BO. AUTORIZO
COORDINADOR{A) TITULAR SUBDIRECTOR{A) DE CONTROL DE
ADMINISTRATIVO{A) INVENTARIOS
NOMBRE DEL COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVOA) NOMERE DEL TITLLAR NOMERE DEL SUBDIRECTOR{A)
DE CONTROL DE INVENTARIOS
c.op Dependencia Cadana dnica
c.op Archive Cadona secriptada;

Nota: El llenado de este formato se realizara mediante la aplicacién web
"AppMUEBLES”, en el médulo de “Solicitudes”. AppMUEBLES esta disponible
en la siguiente direccién web http://www.apps.campeche.gob.mx.
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FORMATO DCP-13
Solicitud de Bajas

Anexo 57

& £ GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
3 3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL i
SUBEECRETARIA DE ADMINES TRACION E E

7 DRECCION DE CONTROL FATRIESORIAL

AEA SOLICITUD DE BAJAS ]
NOMERE DEL DIRECTOR DEREHDENA Em :
DIRECTOR DE COMTROL PATRIMONIAL SECRETARIADE ...
PRESENTE
Sakicilo a Usted tenga a bisn autorizar lajs) siguienis(s) bajais)y:

Mo, de Inveniaric Durcripcién Genenil dul Bean

Nota: El llenado de este formato se realizara mediante la aplicacién web
"AppMUEBLES”, en el médulo de “Solicitudes”. AppMUEBLES esta disponible
en la siguiente direccién web http://www.apps.campeche.gob.mx.
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Formato DCP-03
Solicitud de Mantenimiento Vehicular

Anexo 58

GOBIERND DEL ESTADO DE CAMPECHE epona
SECRETARLA DE ADMINISTRACION E INROVACION GUBERKAMENTAL

DIRECCHN BE COMTROL P& THIBOHIAL CRECER E GRANDE
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SOLICITUD DE SERVICID VEHICULAR
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Formato DCP-03
Solicitud de Mantenimiento Vehicular

Instructivo de Llenado

1. Ramo, Unidad, Concepto, Estatus y Observaciones:  Datos generales
de la clave de gasto del ramo, unidad y concepto de la partida de gasto;
en el estatus se describe el seqguimiento o autorizacién de la solicitud y
en caso de existir alguna observacién se anotara en el campo de
observacién.

2. Vehiculo: Datos generales del vehiculo anotando kilometraje, placas,
modelo, cilindraje, marca del vehiculo, serie y Tarjeta de circulacién.

3. Detalles: Datos generales del servicio o adquisicién a solicitar, donde
se anotara la clave del articulo, la descripcién, unidad de medida y
cantidad del articulo de la solicitud.

4. Elaboré: Nombre y firma de la persona que elabora la solicitud de
servicio vehicular.

5. Revis6: Nombre y firma del Titular o Coordinador Administrativo
de la Dependencia solicitante.
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Formato DCP-04

Plantilla Vehicular de Gobierno
Anexo 59

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL
PLANTILLA VEHICULAR PROPIEDAD GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL SAIG K
-

(1) DEPENDEMNCIA O ENTIDAD

(6] PLACAS O
{5} {7} NUMERG DE {8) NUMERD DE
{2) UNIDAD PRESUPUESTAL | (3) DESCRIPCION DEL VEHICULO |(4) MARCA| | o0 Pngﬁzﬁu <ERIE ToR (%) OBSERVACIONES

(10} SOLICITA
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N =

No WU AW

&

Formato DCP-04
Plantilla Vehicular de Gobierno

Instructivo de Llenado

Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia o Entidad.

Unidad Presupuestal:  Anotar clave completa de 42 digitos a la que
estd adscrita la unidad vehicular.

Descripcion del vehiculo: Tipo de vehiculo, linea.

Marca: Marca de fabrica.

Modelo: Afio que le corresponda al vehiculo.

Placas o permiso provisional: El nimero de la misma.

Numero de serie: Anotar el numero alfanumérico que le corresponda al
vehiculo.

Numero de Motor: Anotar el nUmero que le corresponda al vehiculo.
Observaciones: Anotar alguna modificacion con respecto al vehiculo
(placa, permiso provisional, serie, motor, clave presupuestal, etc)

10.Solicita: Nombre y firma del Coordinador Administrativo
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Formato DCP-05

Plantilla Vehicular de Apoyo

Anexo 60

(1) DEPENDENCIA & ENTIDAD

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOWVACION GUBERNAMENTAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL
PLANTILLA VEHICULAR DE APOYO

SAIG \
-~

(6] PLACASO
FERMISO
PROVISIONAL

15)

(2) UNIDAD PRESUPUESTAL | {2) DESCRIPCION DEL VEHICULOD |(4) MARCA MODELD

{7) NUMERO DE
SERIE

(&) NUMERC DE

MOTOR (%) OBSERVACIONES

{10) SOLICITA

(11) Wo.Bo.
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N =

No WU AW

&

Formato DCP-05
Plantilla Vehicular de Apoyo

Instructivo de Llenado

Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia o Entidad.

Unidad presupuestal: Anotar clave completa de 42 digitos a la que esta
adscrita la unidad vehicular.

Descripcion del vehiculo: Tipo de vehiculo, linea.

Marca: Marca de fabrica.

Modelo: Afio que le corresponda al vehiculo.

Placas o permiso provisional: El nimero de la misma

Numero de serie: Anotar el numero alfanumérico que le corresponda al
vehiculo.

Numero de Motor: Anotar el nUmero que le corresponda al vehiculo.
Observaciones: Anotar alguna modificacion con respecto al vehiculo
(placa, permiso provisional, serie, motor, clave presupuestal, etc)

10.Solicita: Nombre y firma del Coordinador Administrativo.
11. Vo.Bo.: Nombre y firma del Titular de la Dependencia o Entidad.
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